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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI

RUHSAT ve DENETIiM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03.04.2007 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmus olan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 3572 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarinda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 2005/9207 sayili isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik, 394 sayil1 Hafta Tatili Hakkinda Kanun, 7201 sayili Tebligat
Kanunu, 95/16/AT Asansor Ydnetmeligi, Asansor Bakim ve Isletme Yonetmeligi, 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ve 3194 sayili Imar Kanunu ile
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Umraniye Belediyesi’ni,
b) Baskanlik: Umraniye Belediye Baskanligi’ni,
¢) Biiyiiksehir: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
d) Miidiirliik: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi 'nii,
¢) Miidiir: Ruhsat ve Denetim Midiirii'nii,
f) Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidir
b) Sefler
¢) Memurlar
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d) Isciler

¢) Sozlesmeli memurlar

f) Teknik personel

g) Diger personel
(2) Mudiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.

a) Midir

b) Ruhsat Biiro Sefligi

c¢) Ruhsat Denetim Sefligi

d) Kalem Sefligi
(3)Belediye ve Bagli Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli vyiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.
(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu sefler dahil olmak tlizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Ruhsat ve Denetim Midirliigi, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Belediye sinirlar1 i¢indeki tiim sihhi, umuma agik eglence ve
dinlenme amagh igyerleri, 2. ve 3. sinif gayrisihhi isyerlerine ruhsat vermek

(2) Zabita Miidiirliigii ve diger ilgili kurumlarla ( Ilge Saglk, ilge Tarmm vb.)
koordineli olarak isyerlerini denetlemek,

(3) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat: bulunan isyerlerine talep olmasi durumunda ve
uygun goriilmesi halinde Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat1 vermek.

(4) Binalardaki mekanik ve hidrolik asansorlere Asansor Tescil Belgesi vermek.

(5) Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsati bulunan isyerlerine talep olmas: durumunda
Canli Miizik Izin Belgesi vermek.

(6) Sihhi, gayrisithhi, umuma agik istirahat ve eglence yerleri ile asansorlerin rutin,
periyodik, talep ve sikayet tizerine gerekli denetimlerini yapmak,

(7) Asansér Bakim ve Isletme Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik hiikiimlerince yetkilendirilen ve isbirligi protokolii imzalanan A Tipi Muayene
Kurulusunun gergeklestirecegi ve neticesini bildirecegi yillik kontrol ve periyodik muayene
sonuglarini takip etmek ve gerektiginde dahil olmak.

(8) Ruhsat belgesinde belirtilen faaliyetin disina ¢ikan isyerlerine gerekli uyarilar
neticesinde ruhsat belgesinin iptal edilerek faaliyetten men edilmesini saglamak (Zabita
Midiirligi ile birlikte).

(9) Gerek denctimlerdeki tespitlerde gerekse Beyaz Masa veya miidiirliige gelen
sikayetler neticesinde;

a.Insan sagligma zarar veren
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b.Cevre kirliligine yol acan

c.Yangin, patlama, genel giivenlik, is giivenligi, is¢i sagligi, trafik ve karayollari,
imar, kat miilkiyeti ve doganin korunmasi ile ilgili diizenlemelere aykiri
davranan igyerlerine gerekli ikazlar neticesinde olumsuzluklarin giderilmemesi
durumunda faaliyetten men etmek (Zabita Miidiirliigii ile birlikte).

(10) Mevzuata aykir faaliyet gosteren isyerlerine Belediye Enclimenince cezai islem
uygulanmasini saglamak.

(11) Oziirliller Kanunu hiikiimlerince umuma acik hizmet veren yapilarin 6ziirlii
erisilebilirligine uygunlugunun denetlenmesini ve 3194 sayili imar Kanunu hiikiimlerine
uygun hale getirilmesini saglamak.

(12) Belediyemizdeki diger miidiirliikler ile kurum i¢i yazisma, devlet daireleri, 6zel
kisi ve tlizel kurumlarla kurum dis1 yazismalar yapmak.

(13) Baskana, Enciimene ve Meclise teklifler sunmak, ii¢ yargi organinca verilen
kararlar1 uygulamak.

(14) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmasi ve en kisa siire
igerisinde bitirilmesini saglamak.

(15) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve
5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ergcevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 — (1) Ruhsat ve Denetim Midiirligiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil

eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Miidirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarm dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biit¢cesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg 1yilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miidiirligi ile
koordineli galisir.
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(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Mudiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Ruhsat Biiro sefinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin verecegi emir ve talimatlar1 yerine
getirmek ve miidiire kars1 sorumlu olmak.

(2) Emrindeki personelin sevk ve idaresini saglamak.

(3) Ruhsat denetim ve kalem sefi ile koordineli galismak.

(4) Gerektiginde ruhsat denetim veya kalem sefine vekalet etmek.

(5) Belediye smuirlar1 igerisinde ruhsatsiz faaliyet gosteren ve isyeri agma ve c¢alisma
ruhsati almak iizere miiracaat eden sihhi, umuma acik eglence yerleri ile 2.ve 3. gayrisithhi
isyerlerinin miiracaatlarini isleme koymak ve havale i¢in miidiirliik makamina sunmak.

(6) Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsati miiracaatlarini isleme koymak ve havale igin
miidiirliikk makamina sunmak.

(7) Yetki sahamizda bulunan ve denetim sefligi ekiplerince yapilan denetimler
neticesinde yiirlirliikteki kanun ve yonetmelik hiikiimlerince ruhsatlandirilmasinda sakinca
olmadig tespit edilen tiim sthhi, umuma agik igyerleri ile 2.ve 3. gayrisihhi isyerlerinin ruhsat
islem dosyalarindaki mevcut eksikliklerinin “ruhsatlandirma ekiplerince” tamamlanmasini,
tahakkuk edilerek ruhsatlandirmaya hazir hale getirilmesini ve ruhsatlandirilmasini saglamak.

(8) Binalardaki mekanik ve hidrolik asansoOrlerin  “asansor  ekiplerince”
bagvurularinin alinmasini, denetimlerinin yapilmasini, tescil belgesi verilmesini saglamak.

(9) Asansér Bakim ve Isletme Yoénetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik hiikiimlerince yetkilendirilen ve isbirligi protokolii imzalanan A Tipi Muayene
Kurulusunun gergeklestirecegi ve neticesini bildirecegi yillik kontrol ve periyodik muayene
sonuglarini takip etmek ve gerektiginde dahil olmak.

(10) Idaresindeki dosyalarin ve evraklarin muhafazasini saglamak.

(11) Yiriirliikteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek ve
idaresindeki personeli bilgilendirmek,

(12) Idaresindeki personelin kendi aralarinda veya miikellefe karsi saygili ve pozitif
hareket etmesini saglamak,

(13) Idaresindeki miihiir, kase ve diger demirbas malzemelerin muhafazasini
saglamak.

(14) Idaresinde gorevli araglarin ve siiriicii personelin kontroliinii saglamak.

Ruhsat Denetim sefinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12 — (1) Ruhsat ve Denetim Midiiriiniin verecegi emir ve talimatlar1 yerine
getirmek ve miidiire karsi sorumlu olmak.

(2) Emrindeki personelin sevk ve idaresini saglamak.

(3) Ruhsat biiro ve kalem sefi ile koordineli ¢caligmak.

(4) Gerektiginde ruhsat biiro veya kalem sefine vekalet etmek.

(5) Yetki sahamizda bulunan tiim sihhi, umuma agik igyerleri ile 2. ve 3. smf
gayrisihhi

(6) isyerlerinin denetimini emrindeki personel ile saglamak.

(7) Odziirliiler Kanunu hiikiimlerince umuma agik hizmet veren yapilarin Oziirlii
erisilebilirligine uygunlugunun denetlenmesini ve 3194 sayili Imar Kanunu hiikiimlerine
uygun hale getirilmesini saglamak.

(8) Sihhi, gayrisihhi ve umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik,
talep ve sikayet iizerine gerekli denetimlerini yaptirmak, rapor tanzim ettirmek
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(9) Isyeri denetimi ile alakali rapor, bilgi ve belgelerin tanzimi, dosyalanmasini ve
muhafazasini temin etmek.

(10) Miidiirlik makami emirleri dogrultusunda denetim programi hazirlamak ve
uygulamak.

(11) Idaresindeki dosyalarin ve evraklarin muhafazasii saglamak.

(12) Yurtrliikteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek ve
idaresindeki personeli bilgilendirmek,

(13) Idaresindeki personelin kendi aralarinda veya miikellefe kars1 saygili ve pozitif
hareket etmesini saglamak.

(14) Idaresindeki miihiir, kase ve diger demirbas malzemelerin muhafazasini
saglamak.

(15) Denetim personeli igin gerekli ara¢ temini, zabita ekibi temini gibi destek
hizmetleri saglamak.

(16) Idaresinde gorevli araglarm ve siiriicii personelin kontroliinii saglamak.

Kalem Sefinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin verecegi emir ve talimatlar1 yerine
getirmek ve miidiire karsi sorumlu olmak.

(2) Emrindeki personelin sevk ve idaresini saglamak.

(3) Ruhsat biiro ve ruhsat denetim sefi ile koordineli ¢alismak.

(4) Gerektiginde ruhsat biiro veya ruhsat denetim sefine vekalet etmek.

(5) Isyeri A¢cma ve Calisma Ruhsatlar1 ile Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsatlarmin
ilgili miikellefe teslimini saglamak

(6) Ruhsat islem dosyalari, tim i¢-dis yazisma dosyalari, sikdyet dosyalarinin
takibini ve kontroliinii saglamak, muhafazasini temin etmek.

(7) Midirlik ile alakali faaliyet raporlarini siiresi igerisinde eksiksiz olarak
hazirlamak, onaya sunmak, ilgili birimlere ulastirilmasini temin etmek; takibini saglamak.

(8) I¢ ve dis yazismalarin 6ncelik durumuna gére zamaninda hazirlanmasini, onayini
ve ilgili mudiirliik, ilgili kurum veya kurulusa gonderilmesini saglamak.

(9) Zabita Midiirliigii, beyaz masa ve diger birimlerle isyeri ruhsati ile alakali hizl
ve dogru bilgi akisi saglamak.

(10) Her ay diizenli olarak miidiirliige gelen yazilardan cevabi alinmayanlarin takibini
yapmak ve personelinden rapor istemek.

(11) Midirliik ile alakali biitce ¢alismalarini, ihale islemlerini, hakedis raporlarini,
kirtasiye dahil, her tiir malzeme taleplerini, demirbas islemlerini zamaninda yaptirmak ve
kontroliinii saglamak.

(12) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince ilgili
kurumdan “yangin muayene raporu” alinmasi is ve iglemlerinin yapilmasini saglamak.

(13) Miidiirlik arsivinin diizenli islemesini, dosyalarin muhafazasini saglamak,
gorevli personeli kontrol etmek ve denetlemek.

(14) Idaresindeki dosyalarin ve evraklarin muhafazasim saglamak.

(15) Ydrirliikteki kanun, yonetmelik ve genelgelerdeki degisiklikleri takip etmek ve
personelini bilgilendirmek.

(16) Iidaresindeki personelin kendi aralarinda veya miikellefe kars1 saygili ve pozitif
hareket etmesini saglamak.

(17) Personelin mevzuat ve davranigsal acidan yeterliligi icin seminerler
diizenlenmesini saglamak.

(18) Personelin 6zliik dosyalarinin olusturulmasini saglamak.

(19) Idaresinde bulunan miihiir, kase ve diger demirbas malzemelerin muhafazasini
saglamak.
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(20) Idaresinde gorevli araglarin ve siiriicii personelin kontroliinii saglamak.

Kalem Personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiiriin ve birim seflerinin verecegi her tiirlii isi yapmak, yaptigi
islerden dolay1 birim sefine ve miidiiriine karst sorumlu olmak,

(2) Sorumluluklarini kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine
getirmek,

(3) Gelen, giden evraklarin kayitlarin1 yapmak, dosyalamak, arsive verilene kadar
muhafaza etmek,

(4) Kurum i¢i, kurum dis1 yazismalar yapmak,

(5) Yapilan yazigmalardan cevabi alinamayanlarin hangi birime veya kurulusa ait
oldugunu liste halinde birim seflerine vermek,

(6) Kanun, tiizikk, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda ilgili makamlara
isyerlerine verilen ¢alisma ruhsatlarinin bildirimini yapmak, (haftalik, 15 giinliik, aylik)

(7) Midirligiin giinliik, aylik ve yillik istatistiki bilgilerini ¢ikarmak,

(8) Midiirliigiin faaliyet raporlarini, performans programlarini siiresi igerisinde
eksiksiz olarak hazirlamak,

(9) Midiirligiin biit¢e ¢alismalarini siiresi igerisinde eksiksiz olarak hazirlamak,

(10) Mudiirliige ait demirbaslarin muhafazasini saglamak, kirtasiye dahil ihtiyaglar
temin etmek,

(11) Aldiklar1 avanslar yerine sarf etmek ve zamaninda mahsubunu yapmak; diizenli
olarak iizerlerinde avans bulundurmak.

(12) Midirligin arag-gereg, malzeme ve matbu evrak basim taleplerini talimat
dogrultusunda zamaninda yapmak ve neticelendirilmesini takip etmek,

(13) Etid Proje Midiirliigiince ihale siireci tamamlanan miidirliigiimiiz hizmet alim
ithalelerinin takibini yapmak ve sonug¢landirmak,

(14) Hakedis raporlarini takip etmek ve sonuglandirmak,

(15) Midiirliik personel islerinin takibini yapmak,

(16) Kendi aralarinda veya miikellefe karsi saygili ve pozitif hareket etmek.

Ruhsat Biiro Personelinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Midiiriin ve birim seflerinin verecegi her tiirlii isi yapmak yaptigi
islerden dolay1 birim sefine karsi sorumlu olmak.

(2) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine
getirmek.

(3) Belediye sinirlari igerisinde ruhsatsiz faaliyet gosteren ve isyeri agma ve ¢alisma
ruhsat1 almak {izere miiracaat eden sihhi, umuma agik eglence yerleri ile 2.ve 3. gayrisihhi
isyerlerinin miiracaatlar1 ile asansdr miiracaatlarin1 almak, isleme koymak ve havale i¢in
seflik makamina sunmak.

(4) Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsati miiracaatlarini almak, isleme koymak ve
havale i¢in seflik makamina sunmak.

(5) Tespit edilen tarifelere gore dosyalarin tahakkuk islemlerini yapmak.

(6) Ilgili miihiir ve kaseleri belge ve proje iizerine basmak. (aslh goriildii, evrak kayit
vb.)

(7) Kalem ve denetim sefligi personeli ile koordineli ¢alismak.

(8) Kullanimlarina tahsis edilen arag-gereg, malzeme, demirbas, kase ve miihiirlerin
muhafazasini saglamak

(9) Kendi aralarinda veya miikellefe karsi saygili ve pozitif hareket etmek.
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Ruhsat Denetim Personelinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Midiiriin ve birim seflerinin verecegi her tiirlii isi yapmak, yaptigi
islerden dolay1 birim sefine ve miidiiriine karst sorumlu olmak,

(2) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine
getirmek,

(3) Birim sefinin talimati dogrultusunda isyerlerini denetlemek, rapor tanzim
etmek.

(4) Denetim gorevine ¢ikilmadigi zamanlarda birim sefinin 6ngordiigii biiro
caligmalarina dahil olmak.

(5) Ruhsat projesi gereken isyerlerini projeye uygun olup olmadigini yerinde
kontrol etmek. (Asansor Denetimleri)

(6) Denetimleri esnasinda mevzuata aykiri faaliyet gosteren ya da faaliyetten men
edilmesi zorunlu goriilen isyerleri i¢in gerekli yasal ¢alismay1 baslatmak, rapor tanzim etmek,
kalem sefligine bildirmek.

(7)  Oziirliiler Kanunu hiikiimlerince umuma agik hizmet veren yapilarn ziirlii
erisilebilirligine uygunlugunu denetlemek.

(8) Calisma konulari ile alakali bilgi ve belge igeren dosyalari olusturmak ve
muhafazasini saglamak.

(9) Kalem ve biiro sefligi personeli ile koordineli ¢aligmak.

(10) Kullanimlarina tahsis edilen arag-gere¢, malzeme, demirbas, kase ve
miihiirlerin muhafazasini saglamak.

(11) Kendi aralarinda veya miikellefe karsi saygili ve pozitif hareket etmek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin alinmasi
MADDE 17 - (1) Midiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi
MADDE 19 - (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
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MADDE 20 - (1) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir. (2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiriitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Miidiirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yilikiimliidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 23 - - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore SDP’na uygun olarak muhafaza edilir.
(2) Mudiirliikte tretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.
(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelike uygun olarak
arsive kaldirilir.
(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.
(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24 - (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.
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(2) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



